
 

  

G ビズポータル 

電子ロッカー 操作マニュアル 
士業者等の事業者支援者編 

Ver1.0  2026年 3 月 



  

G ビズポータル 電子ロッカー 操作マニュアル ［士業者等の事業者支援者編］ 

G ビズポータル 電子ロッカー 操作マニュアル ［士業者等の事業者支援者編］ 

1 

本マニュアルでは、架空の事業者・士業者等の事業者支援者・審査者による電子ロッカーを

使ったやり取りを解説します。 

【本マニュアルの利用シーンと対象（操作を行う方）】 

「行政書士の行田 真一」は、建部建設株式会社の行政手続に関する申請業務について、継続的に支援を
行っています。 

建部建設株式会社が「Ｇビズポータルの電子ロッカー」を利用して行政手続の申請をすることとなり、同社
「総務課の総本 綾人」と連携し、申請書類の作成・確認を進めていきます。 

本マニュアルでは、上記の申請支援において、「行政書士の行田 真一」が実施する操作について説明しま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

【操作の流れ】 
電子ロッカーの利用準備 

1.1 G ビズポータルにログインする 

↓ 

2. 申請書類の準備 
1.2 書類を準備する 
1.3 書類を共有する 
1.4 書類の原本性を確認する（署名確認） 
1.5 申請者・審査者等に連絡する（チャット） 

G ビズポータルの利用には、「G ビズ ID」アカウントが必要です。 

電子ロッカーを用いて申請者・審査者と書類を共有したり、
チャットで連絡をすることができます。 

建部建設株式会社 
総務課 総本 綾人 

電子ロッカーを用いて申請書類を準備したいので、ご支援よろ
しくお願いします。 

行政書士 行田 真一 

わかりました。 
電子ロッカーを用いて、申請書類の準備をサポートします。 



  

G ビズポータル 電子ロッカー 操作マニュアル ［士業者等の事業者支援者編］ 

G ビズポータル 電子ロッカー 操作マニュアル ［士業者等の事業者支援者編］ 

2 

【やりたいことから探す】 
電子ロッカーの利用準備 ページ 
 G ビズポータルにログインしたい 3 
書類の準備  
フォルダを作成したい 8 
ファイルをアップロードしたい 11 
ファイルをダウンロードしたい 14 
ファイルを複製したい 15 

書類を共有する  
 フォルダを共有したい（権限レベルの設定） 18 
署名の有効性を確認する  
署名の有効性を確認したい 24 

申請者・審査者等に連絡する（チャット）  
 申請者・審査者等に連絡したい（チャット） 25 
こんなときは  
絞り込み検索がしたい 29 
ファイルの更新をロックしたい 32 
チャットについて詳しく知りたい 35 
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1 申請者を支援したい 
1.1 電子ロッカーにアクセスする 

1.1.1 G ビズポータルにログインする 

 

 

 

 

G ビズポータルの利用には G ビズ IDプライム、または G ビズ ID メンバーアカウントのいずれかが必要です。 

① G ビズポータルの TOP ページ https://gbiz-id.go.jp にアクセスします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

②「ログイン」をクリックします。 

まずは G ビズポータルにログインしてみましょう。 

行政書士 行田 真一 

https://gbiz-id.go.jp/
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③「G ビズ ID でログイン」を 
クリックします。 

支援先の組織よりフォルダ共有された場合は 
通知メールが届きますので、 
本文の「アクセス URL」からログイン可能です。 
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④「アカウント ID」を 
入力します。 

⑤「パスワード」を 
入力します。 

⑥「ログイン」ボタンを 
押下します。 

⑦「アプリ認証」「メールワンタイムパスワード認証」の 
いずれかを選択し、認証コードを入手します。 
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【アプリ認証の場合】 
専用アプリを起動して認証を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【メールワンタイムパスワード認証の場合】 
登録したメールアドレスに届くワンタイムパスワードを入力して認証を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧パスワードの通知メールが届いたら 
本文の「ワンタイムパスワード」の 
数字６桁をコピーします。 
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⑪ログインが完了し、 
対象ファイルが表示されます。 

⑨メールワンタイムパスワード 
入力欄にコピーした数字を 
貼り付けます。 

⑩「OK」をクリックします。 
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1.2 書類を準備する  

 

 

 

 

 

1.2.1 フォルダ作成 

電子ロッカーには、「自組織のフォルダ」と「他組織のフォルダ」の 2種類の既定フォルダがあります。 

「自組織のフォルダ」直下にはフォルダのみ作成できます。ファイルをアップロードするには、まずフォルダを作成し

てからご利用ください。 

「他組織のフォルダ」は、他の組織からフォルダ・ファイルの共有を受けている場合のみ表示されます。 

「他組織のフォルダ」では、フォルダの作成は、全操作権限 または 編集権限を持つ方のみ可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①画面左のメニューより「他組織のフォルダ」をクリックし、 
フォルダ内の対象事業者名をクリックします。 

「他組織のフォルダ」には、 
フォルダの共有を受けている事業者名一覧 
が表示されます。 
各事業者名をクリックすると、 
共有を受けているフォルダが表示されます。 

審査者に書類を事前審査してもらいたいな。 
「事前相談用」フォルダの作成と、書類のアップロード・ダウン
ロードをしてみよう。 

行政書士 行田 真一 
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② 「新規追加」から 
「フォルダ作成」をクリックします。 

③ フォルダ名を入力します。 

④ 「作成」をクリックします。 
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⑥ 「他組織のフォルダ」内に 
フォルダが作成されました。 

⑤ 「とじる」をクリックします。 
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1.2.2 ファイルのアップロード 

「他組織のフォルダ」では、ファイルのアップロードは、全操作権限 または 編集権限を持つ方のみ可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① アップロード先フォルダを選択します。 
ここでは「XX手続」を選択します。 

② 「新規追加」から「ファイルアップロード」を 
選択します。 
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④ アップロードするファイルを選択して
「開く」をクリックします。 

複数ファイルを選択する場合は、 
Ctrl キーを押しながら選択します。 

③ 「ファイルを選択」を 
クリックします。 

ローカルフォルダから 
ドラッグ＆ドロップでもアップロード可能です。 
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※アップロードされたファイルはマルウェアスキャンが実施されます。 

マルウェアが検知された際は、アップロードしたユーザーに通知されます。 

  

⑤ ファイルがアップロードされました。 
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1.2.3 ファイルのダウンロード 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①対象ファイルを選択します。 

② 「ダウンロード」ボタンを 
クリックします。 

③ 「保存」をクリックします。 
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1.2.4 ファイルの複製 

 

 

 

 

「他組織のフォルダ」では、ファイルの複製は、全操作権限 または 編集権限を持つ方のみ可能となります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①複製するファイルが格納されているフォルダを開いて、
対象ファイルにチェックを入れて選択します。 

②「複製」ボタンをクリックします。 

「XX手続」フォルダ内の書類の内容は確定した。 
「事前相談用」フォルダにコピーして、審査者に共有しよう。 

行政書士 行田 真一 
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③複製先のフォルダを選択します。 

④「ここに複製する」をクリックします。 



  

G ビズポータル 電子ロッカー 操作マニュアル ［士業者等の事業者支援者編］ 

G ビズポータル 電子ロッカー 操作マニュアル ［士業者等の事業者支援者編］ 

17 

 

 

 

 

  
⑤指定したフォルダに選択した 
ファイルが複製されました。 
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1.3 書類を共有する 

1.3.1 フォルダの共有と権限レベルの設定 

共有操作をおこなえるのは、当該フォルダに対する全操作権限を持つ方のみとなります。 

 

●設定する権限の種類 

権限 実施できる操作 

全操作権限 すべての操作が行えます。 

編集権限 共有・権限管理以外のすべての操作が行えます。 

参照権限 ダウンロードや署名確認等の情報を参照する操作が行えます。フォルダ作成やファイルア

ップロード等の情報を更新する操作は行えません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①共有するフォルダ右横の 
三点リーダーをクリックします。 
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共有設定については、下記の 3パターンあります。 

・共有相手が G ビズ ID を取得済みの場合 
・共有相手が G ビズ ID を保有していない場合 
・URL を送付する場合（共有相手が G ビズ ID を保有しておらず、共有するファイルの編集不要な場合） 
 

① 共有相手が G ビズ ID を取得済みの場合 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「G ビズ ID ユーザーに共有」タブの 
「G ビズ ID を持っている個別の 
ユーザーに共有する」を選択します。 

② メニューから「共有」を 
クリックします。 
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④共有するユーザーの 
メールアドレスを入力します。 

⑤共有する権限範囲を 
選択します。 

⑥ 「追加」を 
クリックします。 

⑦対象者情報が
追加されます。 

⑧ 「送信」を 
クリックします。 
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⑨ 「とじる」をクリックします。 

⑩他事業者に所属するユーザーに共有が行われている
フォルダについては、フォルダ名の横に共有アイコンが表
示されます。 
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② 共有相手が G ビズ ID を保有していない場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 共有相手に URL を送付する場合（共有相手が G ビズ ID を保有しておらず、共有するファイルの編集

不要な場合） 

 

 

 

 

 

 

 

「それ以外のユーザーに共有」タブを選択します。 
その他は G ビズ ID保有ユーザー操作と同じです。 
※権限範囲のみ「参照」と「編集」が選択可能となります。 

「URL で共有」タブを選択し、 
「発行」をクリックします。 
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URL とパスワードをコピーしてメー
ルなどで共有します。（参照権
限での共有となります） 
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1.4 署名の有効性を確認する（署名確認） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①対象ファイルの三点リーダーをクリックします。 

この証明書は有効な証明書かな︖ 
署名確認をしてみよう。 

行政書士 行田 真一 
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② メニューから「署名確認」をクリックします。 

③ 「署名確認結果」が表示されます。 
署名後の変更の有無や、証明書の状況を確認
することが可能です。 
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1.5 申請者・審査者等に連絡する（チャット） 

チャット機能は フォルダ単位でのみ利用できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② チャットが 1度でも行われたことがあるフォルダに 
ついては、フォルダ横にアイコンが表示されます。 

③ チャットするフォルダをクリックします。 

① チャット機能で相手からメール通知先に 
指定された場合は通知メールが届きます。 
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④対象フォルダ上部の 
「チャット」をクリックします。 

 

⑤ チャット画面で受信した 
投稿内容を確認します。 

⑥投稿文を入力します。 

チャットを投稿した旨をメール通知したい相手が
いる場合は指定することが可能です。 

⑦ 「投稿」アイコンをクリックします。 



  

G ビズポータル 電子ロッカー 操作マニュアル ［士業者等の事業者支援者編］ 

G ビズポータル 電子ロッカー 操作マニュアル ［士業者等の事業者支援者編］ 

28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧投稿されました。 

⑨指定したメールアドレスに 
通知が届きます。 
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2 こんなときは・・・ 
2.1 絞り込み検索がしたい 

電子ロッカーの検索機能では、自身が権限を持つフォルダ及びファイルの中から特定のものを検索可能です。 

キーワードでの検索のほか、条件指定による絞り込み検索をすることも可能です。 

2.1.1 絞り込み検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「絞り込み条件指定」画面が表示されます。 
初期に表示される画面です。 

「条件指定」をクリックします。 建部建設＞XX 手続 
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【ファイル形式の対象となる拡張子】 

PDF 「.pdf」 

Excel 「.xlsx」 「.xlsm」 「.xlsb」 「.xls」 「.xltx」 「.xltm」 「.xlt」 

Word 「.docx」 「.docm」 「.doc」「.dotx」「.dotm」「.dot」 

PowerPoint 「.pptx」 「.pptm」 「.ppt」「.potx」「.potm」 

画像 「.jpg」 「.jpeg」 「.png」 「.gif」 「.bmp」 「.tif」 「.tiff」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォルダ/ファイルの選択に応じて 
表示項目が変動します。 

必要に応じて項目を設定し 
「設定」をクリックします。 

絞り込み条件指定が完了したら 
「検索」をクリックします。 

建部建設＞XX 手続 
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2.1.2 検索結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※検索結果が 0件の場合は下記メッセージが表示されます。検索条件を見直して再度検索してください。 

「検索条件に該当するアイテムは見つかりませんでした。キーワードや絞り込み条件を見直しの上、再度検索し

てください。」 

並び替えが可能です。 
初期は名称昇順になっています。 

対象のフォルダに 
遷移することが可能です。 

検索結果は 10件ずつ表示されます。 
次のページに進むことで残りの結果が確認できます。 
最大 500件表示となります。 
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2.2 ファイルの更新をロックしたい 

2.2.1 ロック 

ファイルを誤って上書き、削除できないようロックを設定することが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ メニューから「ロック」を 
クリックします。 

建部建設＞XX 手続＞申請用 

法人名/屋号：建部建設株式会社 

法人番号/個人事業主管理番号：XXXXXXXXXXXXX 

② ロック対象ファイルにチェックを入れます。 
複数選択も可能です。 

③三点リーダーをクリックします。 

法人名/屋号：建部建設株式会社 

法人番号/個人事業主管理番号：XXXXXXXXXXXXX 

建部建設＞XX 手続＞申請用 

①対象フォルダに 
アクセスします。 
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2.2.2 ロックの解除 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤確認画面で 
「ロック」をクリックします。 

① 対象ファイルを選択します。 

②三点リーダーをクリックします。 

⑥ ロックされるとファイル名の右横に 
ロックアイコンが表示されます。 

建部建設＞XX 手続＞申請用 

建部建設＞XX 手続＞申請用 
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④確認画面で「ロック解除」を
クリックします。 

③ メニューから「ロック解除」を 
クリックします。 

建部建設＞XX 手続＞申請用 

⑤ ロックが解除されると 
ロックアイコンが消えます。 

建部建設＞XX 手続＞申請用 
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2.3 チャットについて詳しく知りたい 
チャット画面についての詳細説明です。チャットはフォルダ単位で利用します。 
チャット履歴があるフォルダを複製した場合、チャット履歴は引き継がれません 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「更新」ボタンを押下すると、 
画面が更新されます。 

送信者名、送信時間、宛先を表示、 
G ビズ ID認証ユーザーは利用者名と 
メールアドレスが表示されます。 
ワンタイムパスワード認証ユーザーは 
メールアドレスのみ表示されます。 

添付ファイルをクリックすると 
プレビューが表示されます。 

メールアドレス指定にカーソルを置くと当該フォルダにアクセス権限
を持つすべてのユーザーを前方一致でサジェスト表示されます。 

投稿後 5分以内であれば 
修正/削除可能です。 
5分経過後の画面更新前に 
ボタンを押下した場合は 
エラーとなります。 
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